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DESCRIPCION DEL AREA:

La Oficina de Gerencia Administrativa y Servicios Generales, adscrita a la
Administracion de Desarrollo Laboral (ADL), provee servicios administrativos y
generales. Entre estos, se ofrecen servicios de mensajeria interna y externa a través
de nuestra flota vehicular; compra de equipos, muebles y materiales; conservacién
de expedientes activos e inactivos; servicios de comunicaciones, tales como: telefonia
aldmbrica e inalambrica (celulares) e internet; despacho de reguisiciones de
materiales; servicio de reproduccién y encuadernaciéon a través de la imprenta
interna.

Ademads, tiene a cargo el Sistema de Seguridad Interna {Camaras de Seguridad y
Video) y controles de acceso en cada drea y/o oficina.

LISTADO DE PUESTOS: DIAGRAMA ORGANIZACIONAL INCLUIDO
Ver Anejo
MISION:

La misién de la Oficina de Gerencia Administrativa y Servicios Generales es proveer a
las areas de trabajo los servicios, equipos y materiales requeridos de una manera
eficiente para garantizar el desarrollo eficiente de las actividades en la ADL,

INFORMES REGULARES EMITIDOS:

1. Informe de Compras.
2. Inventario y Propiedad.
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CoNOY AW

Mantenimiento de Flota Vehicular.

Informe del drea de reproduccién y encuadernacion.
Informe de reabastecimiento metro postal.
Catdlogo de Suministros de Oficina.

Inventario de Materiales de Almacén.

Informe Anual sobre compra y consumo de agua.
Informe Anual de Activo Fijo.

V.  LISTADO DE PROCED{MIENTOS O POLITICAS APLICABLES:

10.

11.

12,
13,

14,
15.

16.

Las Mejores Précticas para la Adquisicién, Desarrollo, Utilizacion y Control de la
Tecnologia de Informacidn. (Oficina del Contralor).

Reglamento para la Administracion de Documentos Piblicos en la Rama
Ejecutiva. (Administracién de Servicios Generales}.

Reglamento de Compras de Servicios, Suministros y Funciones Relacionadas del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos y de sus Componentes
Operacionales.

Manual de Procedimiento de Control Interno de la Administracion de
Desarrollo Laboral.

Reglamento para el Uso del Estacionamiento del Edificio de la Compafiia de
Fomento Industrial. MA-PRI-442.

Reglamento para el Uso y Conservacién del Edificio de Fomento.
Reglamentacidon WIA #20CFR parte 652 y Requisitos Administrativos Uniformes
establecidos en el 29 CFR Parte 97 Seccion 97.32.

Memorandos y Cartas Circulares de la Administracién de Desarrollo Laboral.
Memorandos, Cartas Circulares, Ley 96 y Reglamento Num. 41 de la Oficina del
Contralor.

Memorandos, Cartas Circulares Reglamento NUm. 12 de la Administracion de
Servicios Generales.

Carta Circular del Contralor — Notificacién de pérdidas e irregularidades, Uso,
Control y Contabilidad de la Propiedad, julio def 2003.

Cartas Circulares de OSHA del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.
Cartas Circulares de la Administracién de Servicios Generales — Programa de
Propiedad Excedente.

Guia de Inspeccidn de la Oficina de OPP} — Ley ADA — Acomodo Razonable.
Mddulo de Activo Fijo de la Propiedad del Departamento de Hacienda, 26 de
febrero de 2004.

Manual de Procedimientos de Control Interno — Administracion de la
Propiedad de la Administracidn de Desarrolio Laboral.
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17.

18.

Autoridad de Desperdicios Sdlidos, Ley Nim. 411 del 8 de octubre de 2000 -
Programa de Reciclaje de Materiales en las Agencias Publicas; Ley Nim. 18 del
17 de enero de 2012 - Fomentar la Disposicién de los Desperdicios Electrénicos.
Carta Circular Num. 2007-5 de la Administracion de Servicios Generales, sobre
el Control en el Uso de Trituradoras de Papel para la Destruccion de
Documentos Publicos.
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Iv.

Area de Contratacion

DESCRIPCION DEL AREA:

El Area de contratacién es la encargada de la redaccion de contratos de delegacién de fondos,
servicios profesionales, consultivos y técnicos, proyectos de acuerdos interagenciales y/o
colaborativos, y otros documentos legales en cuanto a compromisos y/o requisitos convenidos,
contribuyendo a la negociacién de sus términos y condiciones en la medida que sea requerido.

LISTADO DE PUESTOS:

Ayudante Especial
Administradora de Sistemas de Oficina Confidencial ||

_MlStéN:

Velar por la rigurosidad de los contratos.
INFORMES REGULARES EMITIDOS:

Oficina de Gerencia y Presupuesto: Informes Semestrales sobre contratos otorgados
por la Agencia para Servicios Profesionales de Auditoria, Publicidad, Legales vy
Cabilderos

Oficina del Contralor: Carta Circular 09-07
- Se rinde Certificacién de Registro y envio de Contratos al 31 de agosto de cada afio

fiscal.
- Certificacién sobre Notificacion de lrregularidades al 31 de agosto de cada afio

fiscal.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS O POLITICAS APLICABLES:
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ADMINISTRAGION | DE

DESARROLLO
LABORAL

DEFARTAMENTO DELTRARAYD
YRECURSOS HUMANOS

CERTIFICACION
- a3 g ;
Yo, 7( u/;, [Jeta— ) %ﬂ/ﬂlfsﬁadar A[UX/KIIM
(Nombre dé/ Funcionario) (FPuesto que ocupal

CERTIFICO Y DOY FE: Que a mi mejor entender, toda la informacion aqui
vertida y los documentos electronicos que se anejan son fieles y exactos a los
que constan en nuestros archivos. Entiendo que tanto la informacion como los
documentos podran ser verificados. Asimismo, soy consciente que de
descubrirse cualquier falsedad o fraude sobre lo aqui afirmado y provisto,
pudiera estar sujeto a las acciones legales correspondientes segun dispuesto
por el Articulo 19 de la Ley Num. 197 de 2002, seguin enmendada, conocida

como la "Ley del Proceso de la Transicion del Gobierno”.

Y para que asi conste, firmo la presente Certificacion hoy, o de octubre de

2012.
g : /f
L1 nalds Jewss Vere .
e /Firna
Avenida F.D, Rooseveli #1355
Fomento Indushial, Fiso 2 - Halo Rey, P.R. 00218

P.O. Box 192159 San Juan, P.R. 00919- 2159
T767.754.5504 | F787.763.0195

www.adl.pr.goﬁ




